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Rozdzial 1
Przedmiot i zakres instrukeji
§1
1. Instrukcja okresla organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum
zaktadowego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach oraz
reguluje tryb przejmowania dokumentacji spraw zakonczonych z komorek
organizacyjnych, sposéb jej  przechowywania, ewidencjonowania,
wycofywania i zabezpieczania w archiwum zaktadowym, ustala zasady
udostepniania akt, przekazywania akt do archiwum pafstwowego, jak
rowniez zasady i tryb przekazywania dokumentacji niearchiwalnej do
zniszczenia lub na makulature.
2. Postepowanie z dokumentacjg zawierajaca informacje niejawne reguluja
odrebne przepisy.
§2
Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:
archiwista — pracownika Centrum odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum
zaktadowego,
ekspertyza archiwalna — szczegotowe sprawdzenie dokumentacji w celu
przeprowadzenia oceny jej wartosci i ustalenia jej kwalifikacji archiwalnej —
przeprowadza j3 wlasciwe miejscowo archiwum panstwowe, w celu ustalenia
ostatecznej kwalifikacji (kategorii) archiwalnej akt. Zmiana kategorii moze
wigzaé sie z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne,
metr biezacy — metr biezacy akt, czyli taka ilo$¢ akt, jaka miesci si¢ w jednym
metrze biezacym poéiki, przy ulozeniu dokumentacji Scisle przy sobie
systemem bibliotecznym, tj. w pozycji stojacej, zwréconej grzbietem teczki
do frontu poiki,
archiwum zakladowe — archiwum zaktadowe Centrum,
teczka aktowa (spraw) — teczke wigzana, skoroszyt, koperte, itp., stuzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw
ostatecznie zatatwionych, objetych ta samg grupa akt ustalong wykazem akt,
jak rowniez teczke obejmujacg dokumentacje jednej sprawy oraz teczke
zbiorcza. Stanowi przewaznie odrebna jednostke archiwalna,
wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt, czyli wykaz hasel rzeczowych
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalna.

§3

1. Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej uzywa sig
symbolu ,,B”, z tym ze:

a) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich (np. B5, B10, itp.) oznacza sig
kategorie archiwalng dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym,
ktéra po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania i po uznaniu jej
za nieprzydatna do celéw praktycznych dla Centrum lub kontrolnych
podlega brakowaniu. Okres przechowywania oznaczony cyframi arabskimi
liczy sie¢ w petnych latach kalendarzowych od 1 stycznia roku nastgpnego
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po ostatecznym zalatwieniu spraw zawartych w teczce (np. akta oznaczone
symbolem BS5 1 dotyczace spraw zatatwionych w 2010 r. nalezy
przechowywac do 1 stycznia 2016 r.). Zniszczenie dokumentacji nastepuje
na podstawie zgody miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego,

b) symbolem ,,BE” z dodatkiem cyfry arabskiej (np. BES, BE10 itp.) oznacza
sie kategorie archiwalng dokumentacji, ktéra po uptywie okreslonego dla
niej okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej
charakter, tre$¢ 1 znaczenie, okres przechowywania liczy sie tak jak w
punkcie a),

c) symbolem Bc oznacza sie kategori¢ archiwalng akt posiadajacych
krétkotrwale znaczenie praktyczne. Akta te moga by¢ przekazane na
makulature po catkowitym ich wykorzystaniu. Brakowanie tych akt mozna
przeprowadzi¢ bez przekazywania ich do sktadnicy akt, ale w
porozumieniu z archiwum zaktadowym i w trybie okreslonym w punkcie
a).

d) symbolem A oznacza si¢ materialy archiwalne, czyli dokumentacje
przeznaczong do wieczystego przechowywania gtownie ze wzgledu na swa
wartos¢ historyczng

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach miejscowo wiasciwe archiwum
panstwowe moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji, o
ktérej] mowa w punkcie 2. Zmiana kategorii moze wigzaé si¢ z uznaniem
dokumentacji za materiaty archiwalne.

Rozdzial 2
Organizacja i zakres dzialania archiwum zakladowego
§ 4
1. Centrum posiada jedno archiwum zaktadowe, usytuowane na terenie swojej
siedziby.
2. Archiwum gromadzi i przechowuje dokumentacje niearchiwalng (akta
kategorii B) spraw zakoniczonych, jak i akta kat. A.
§5
Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczeg6lnych
komorek / stanowisk pracy,

2) przechowywanie 1 zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji,

3) wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,

4) udostepnianie dokumentacji,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w jej
komisyjnym  brakowaniu  oraz  przekazywanie = wybrakowane]
dokumentacji na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo
wlasciwego archiwum panstwowego,

6) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego.
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Rozdzial 3
Personel archiwum zakladowego

§6

1. Za catoksztalt pracy archiwum zaktadowego odpowiedzialny jest archiwista.

2. Archiwista odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnic ustawowo
chronionych.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (np. fartuchy, rekawiczki
lateksowe, maseczki z filtrem, itp.).

4. Osoba wyznaczona na archiwiste zakladowego ma mie¢ co najmnie]
wyksztatcenie srednie i ukonczony kurs archiwalny pierwszego stopnia.

Do

§7

szczegotowych obowiazkow archiwisty naleza zadania wymienione w § 5,

a ponadto:

1))

2)

3)

4)

wspotpraca komorkami w zakresie opieki nad dokumentacja 1 wiasciwego
nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do
przekazania do archiwum zaktadowego,
znajomos¢ struktury organizacyjnej Centrum, gromadzenie informacji
0 jej zmianach organizacyjnych, jakie nastepowaly w przesztosci i na
biezaco,
znajomos$¢ stosowanych w przesztosci i obecnie w Centrum systemow
kancelaryjnych oraz znajomos$¢ przepisow kancelaryjno-archiwalnych
i regulacji ogdlnie obowigzujacych dotyczacych postepowania
z dokumentacja,
sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego
1 stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym. Jeden egzemplarz rocznego
sprawozdania z dzialalnosci archiwum nalezy przesta¢ do wiadomosci do
wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego

§8

W razie zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie archiwum zaktadowego
nowemu archiwiscie odbywa sie protokolarnie.

Rozdzial 4
Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego

§9

1.W lokalu archiwum zaktadowego zapewnia sie warunki do realizacji
zadan archiwum oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim
dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg; w szczegdlnosci
lokal powinien:

a)

b)
c)

by¢ usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatosciag
stropow,

by¢ suchy, zapewni¢ wlasciwa temperature w ciggu roku,

posiada¢ skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna,
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d) by¢ zabezpieczony przed wltamaniem co najmniej przez wzmocnione
drzwi z minimum dwoma zamkami,

e) byé zabezpieczony przed pozarem co najmniej przez wyposazenie
w gasnice odpowiednie do potencji zrédta pozaru,

f) by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych
przez zastosowanie w oknach zaston, zaluzji lub folii chronigcych przed
promieniami UV,

g) zapewni¢ mozliwos¢é statego dostepu do catosci przechowywanej
dokumentacji, bez potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia
do innej,

h) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednia widocznos¢, bez potrzeby
korzystania z przenosnego zrodta swiatfa.

§10
1. Lokal archiwum wyposazony powinien by¢ w: regaly stacjonarne metalowe
lub regaty przesuwne, urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci.
2. Regaly powinny by¢ ponumerowane cyframi rzymskimi, a potki lub miejsca
na potkach - cyframi arabskimi.
3. W pomieszczeniach magazynowych:

a) nie mogg sie znajdowaé przedmioty i urzgdzenia inne niz bezposrednio
zwigzane z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

b) nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajacych formaldehyd, ksylen
1 toluen;

¢ nie mogg si¢ znajdowad rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne,

gazowe, chyba ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywane]
dokumentacji;

d) jako Zrédla Swiatla sztucznego nalezy uzywaé swietlowek o
obnizonej emisji promieniowania UV, przy czym maksymalne natezenie
$wiatta nie moze przekracza¢ 200 luksow,

¢ nalezy utrzymywac temperature 14 — 18 stopni C wzgledna wilgotnos¢
powietrza 30 - 50%;

f) nalezy regularnie sprzatad, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem,
infekcja grzybow plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez
owady i gryzonie.

§11
[lo$¢ miejsca w archiwum i jej powierzchnia powinna gwarantowaé wiasciwe
przechowywanie akt oraz odpowiednig rezerwe¢ wolnego miejsca na doptywy
akt.

§12
W lokalu archiwum zaktadowego zabrania sie:

1) instalowania piecow zelaznych i otwartych grzejnikow,

2) palenia tytoniu,

3) przechowywania przedmiotéw nie stanowigcych jego wyposazenia,

4) tarasowania przejs¢ pomiedzy regatami.



—

§13
Wstep do archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.
Poszukiwania dokumentacji w archiwum zaktadowym w celu jej
udostepnienia moze przeprowadza¢ wytgcznie archiwista.

Rozdzial 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 14

Okres przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych w komorkach

merytorycznych ~ okres§laja  odpowiednie  postanowienia  instrukcji

kancelaryjnej obowigzujacej w Centrum.

Archiwum zakladowe przejmuje dokumentacje kompletnymi rocznikami i w

stanie uporzadkowanym.

Uporzadkowanie dokumentacji o kategorii archiwalnej wyzszej niz B10

polega na:

a) ulozeniu akt spraw wewngtrz teczek w kolejnosci zarejestrowania
w spisie spraw (od nr 1 - na wierzchu), a pism dotyczacych kazdej sprawy
w kolejnosci chronologicznej od pisma rozpoczynajacego sprawe na
poczatku,

b) odlozeniu do teczki spisu spraw,

c) usunigciu z akt kategorii A wtornikow pism, czesci metalowych
i plastikowych, ponumerowanie wszystkich zapisanych stron
(odpowiednio w gérnym prawym i lewym rogu) i zszyciu akt,

d) przy aktach kategorii B50 zaleca si¢ zszycie akt i usuniecie metalowych
elementow,

e) opisaniu teczek na zewnetrznej stronie okfadki, zgodnie z wzorem
(zalacznik nr 1),

f) utozeniu teczek w porzadku ustalonym w wykazie akt.

Uporzagdkowanie dokumentacji o kategorii archiwalnej B10 i nizszej polega

na:

a) odtozeniu do teczki spisu spraw,

b) opisaniu teczek na zewngtrznej stronie oktadki, zgodnie z wzorem,

¢) utozeniu teczek w porzadku ustalonym w wykazie akt.

Grubos¢ przekazywanych teczek nie powinna przekracza¢ 5 cm.

W przypadku wigkszych ilosci akt nalezy tworzy¢ tomy.

§ 15

1. Archiwista moze odméwic przejecia dokumentacji w wypadku:

1) gdy dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb uregulowany
postanowieniami niniejszej instrukcji,

2) gdy spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja btedy lub nie zostaty wypetnione
wymagane rubryKki,



3) gdy przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-
odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia

Dyrektora.

2. Dokumentacje przekazuje si¢ z uwzglednieniem postanowien §17, na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych (zalgcznik nr 2), sporzadzonych
w trzech egzemplarzach, osobno dla dokumentacji zakwalifikowanej do
kategorii, B50, BE50 i dla pozostatej dokumentacji niearchiwalnej oraz w
czterech egzemplarzach dla akt kat A. Sporzgdzenie spiséw nalezy do
obowiazkow przekazujagcego akta. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego po podpisaniu przez osobe zdajgca i przejmujgca akta zatrzymuje
przekazujacy akta, pozostate sg przeznaczone dla archiwum zaktadowego.

§ 16

1. W archiwum zakladowym spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane sg w
wykazie spisow zdawczo-odbiorczych w kolejnosci wplywu i otrzymujg
numer biezacy z tego wykazu.

2. Numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez numer pozycji teczki na
spisie stanowi sygnature archiwalng danej teczki. Sygnature archiwalng
nanosi archiwista w lewym dolnym rogu teczki aktowej i na jej grzbiecie
z chwila przejecia akt.

3. Zarejestrowane egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji
odktada si¢ do wilasciwych zbiorow, stanowigcych ewidencje zasobu
archiwum zakltadowego.

§17

1. Przekazywanie akt osobowych pracownikow zwolnionych do archiwum
zakladowego odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt
osobowych (zalgeznik nr 3), sporzadzonego w trzech egzemplarzach, z
uwzglednieniem zasad ujetych w odpowiednich przepisach niniejszej
instrukcji. Spisy sporzadza sie odrebnie dla kazdego roku zwolnienia
pracownikow. Akta osobowe na spisie ujmowane s3 w kolejnosci
alfabetycznej nazwisk pracownikow.

2. Dokumentacja techniczna, czyli plany, projekty, rysunki techniczne,
kosztorysy, harmonogramy robot, opisy technologiczne i techniczne
zarowno obiektéw architektonicznych, jak i urzadzen mechanicznych,
przekazywana jest do skfadnicy akt na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego dokumentacji technicznej (zalaeznik nr 4). Uklad
dokumentacji na spisie powinien uwzgledniaé podziat na obiekty lub
urzadzenia, a w ich obrebie na stadia i branze.

3. Postgpowanie ze spisami, o ktérych mowa w pkt. 1 i 2 w archiwum
zaktadowym okreslaja zapisy § 16.

4. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze skladu
informatycznych no$nikéw danych do archiwum zaktadowego powinien by¢
trwale oznakowany w sposéb pozwalajacy na jego jednoznaczna
identyfikacje. Przekazywanie nosnikéw informatycznych odbywa sie na
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podstawie  spisu  zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego w  trzech
egzemplarzach, ktéry powinien zawiera¢ dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbe porzadkowa,

b) oznaczenie nosnika,

c) okreslenie typu nosnika,

d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym

powiazany jest no$nik,
e) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§18
1. W przypadku wznowienia sprawy, ktdérej akta zostaly juz przekazane do
archiwum zakladowego, archiwista na wniosek Dyrektora wycofuje je
z ewidencji archiwum zaktadowego.
2. Wycofanie akt sprawy z ewidencji archiwum zaktadowego polega na:

1) przekresleniu ciagly linig pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, pod ktora
akta figuruja i odnotowaniu w rubryce 8 spisu daty i numeru protokotu
wycofania akt,

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania akt z ewidencji archiwum
zaktadowego (zalacznik nr 11).

3. W trakcie przekazywania wycofywanych akt z archiwum zakladowego do
komorki merytorycznej protokot podpisuja archiwista 1 Dyrektor.

Rozdzial 6
Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w archiwum zakladowym
§19

1. Dokumentacje w archiwum zakladowym uktada sie na regatach pionowo,
systemem bibliotecznym od strony lewej do prawe;.

2. Z catosci dokumentacji gromadzonej przez archiwum zaktadowe wydziela
si¢ 1 przechowuje na oddzielnych potkach akta osobowe pracownikow
zwolnionych (kat. BES50), dokumentacje ptacowa (kat. B50) oraz
dokumentacje¢ kategorii A.

3. Informacje o miejscu zlozenia akt w magazynie, tj. numer regatu tamany
przez numer potki, nalezy umiesci¢ w rubryce nr 7 formularza spisu
zdawczo-odbiorczego.

' § 20
Sktadnica stosuje nastepujace formularze:
1) spis zdawczo-odbiorczy akt — zatgcznik nr 2,
2) spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych — zatgcznik nr 3,
3) spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej — zatgcznik nr 4,
4) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt — zatgcznik nr 5,
5) karty udostepniania akt — zatgcznik nr 6,
6) protokoly w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub  brakow
wypozyczonych akt ze sktadnicy akt — zatgcznik nr 7,



7) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie — zatgcznik nr 8,

8) spisy dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie — zatgcznik nr 9,

9) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej — zalgcznik nr 10,

10) protokoty wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt — zatacznik nr 11,

11) spis zdawczo odbiorczy materiatow archiwalnych przekazywanych do
archiwum panstwowego — zatacznik nr 12.

§21

Archiwum zaktadowe prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych

akt:

a) zbidr I (tzw. ,.teczka zbiorcza”) stanowig egzemplarze spisow zdawczo-
odbiorczych akt, utozone zgodnie z numeracja wynikajaca z wykazu
spisow zdawczo-odbiorczych,

b) zbidr II stanowig egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych akt
przechowywane w teczkach, zatozonych oddzielnie dla kazdej komorki
merytorycznej.

§22

Archiwum zakladowe moze stosowaé rowniez inne pomoce ewidencyjne, a
takze wykorzystywac technike komputerowa.

1s

§ 23
Dokumentacja papierowa, zgromadzona w archiwum zakladowym,
poddawana jest — w ramach profilaktyki — okresowemu przeglagdowi w celu
jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudel na
nowe.

2. Nie rzadziej niz raz na pig¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych

3.

nos$nikow danych, i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa. Kopie powinny by¢

przechowywane w sposob umozliwiajacy ich szybkie odnalezienie

w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na informatycznym nosniku

danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje¢ elektroniczna.

Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod

warunkiem ze zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku

awarii tego nosnika. Jesli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa

ze wzgledu na uszkodzenie nosnika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy,

z ktérymi powigzany jest nosnik, podajac:

a) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;

b) imie¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacije;

c) informacje umozliwiajgcg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego
nosnika.



Rozdziat 7

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

L

§ 24
Przez udostgpnianie dokumentacji rozumie sie¢ zarowno udostgpnianie
dokumentacji na miejscu, tj. na terenie archiwum, jak i wypozyczanie jej
poza obreb lokalu archiwum.
Dokumentacje przechowywana w archiwum zaktadowym udostepniania sig
przede wszystkim dla celow stuzbowych oraz do innych celow (np.
naukowo-badawczych).
Udostepnia sie¢ cale teczki aktowe. Nie wolno udostepniaé pojedynczych
spraw, ani akt wyjetych z teczek.
Wyszukiwaniem dokumentacji w archiwum zakladowym w celu jej
udostepnienia zajmuje sie¢ wyltgcznie archiwista.
Nie wolno wypozyczaé poza lokal archiwum akt dokumentacji zastrzezonej,
akt uszkodzonych oraz srodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

§25
Udostepnianie dokumentacji dla celow stuzbowych pracownikom Centrum
odbywa si¢ na miejscu w archiwum lub poprzez wypozyczenie poza lokal
archiwum.
Dokumentacje udostepnia si¢ na podstawie karty udostepniania akt, ktorg
wypetnia pracownik Centrum korzystajacy z akt oraz podpisuje Dyrektor.
Podpis Dyrektora jest rownoznaczny ze zgoda na udostepnienie akt.
Karte udostgpniania akt wypetnia sie dla kazdej teczki oddzielnie.
Akta wypozyczane poza lokal archiwum zakladowego mogg pozostawac
w dyspozycji danego pracownika przez okres do dwoch miesiecy. Po tym
okresie akta sa zwracane w nienaruszonym stanie do archiwum. Czas
wypozyczenia dokumentacji moze ulec wydtuzeniu po uzgodnieniu tego
z archiwistg.
Potwierdzenia zwrotu dokumentacji na karcie udostepniania akt dokonuje
archiwista w obecnosci zdajgcego.
W miejsce wypozyczonej dokumentacji wkiada sie zakladke do akt, na
ktorej umieszcza si¢ sygnaturg akt, nazwisko wypozyczajacego oraz date
wypozyczenia akt.
Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnosé¢ za stan akt i ich
zwrot w terminie do archiwum zaktadowego. Archiwista jest obowiagzany
sprawdzi¢ stan akt przy ich zwrocie.
Wypozyczanie dokumentacji dla celéw stuzbowych poza teren Centrum
moze nastgpi¢ tylko w uzasadnionych wypadkach na $cisle okreslony czas,
za zgodg Dyrektora lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 26
Udostgpnianie dokumentacji dla innych celow osobom z zewnatrz moze
nastapi¢ wytacznie na terenie archiwum i pod nadzorem archiwisty.
Udostepnianie odbywa si¢ na podstawie zezwolenia Dyrektora wydanego na
wniosek zainteresowanego.
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3. Karte udostgpniania akt dla 0séb z zewnatrz wypelnia archiwista.

4. Sposéb udostgpniania dokumentacji oraz zakres odpowiedzialnosci
okreslono w § 25 pkt. 3, 5, 6, 7.

5. Wydawanie akt na zewnatrz jednostkom kontrolnym, jednostkom wymiaru
sprawiedliwosci, organom $cigania oraz innym jednostkom organizacyjnym
nastgpuje na podstawie pisemnego wniosku zainteresowanej jednostki
organizacyjnej i1 po uzyskaniu zezwolenia Dyrektora. W przypadku
udzielenia zezwolenia przez Dyrektora nalezy okreslic date zwrotu
dokumentacji oraz wypetié karte udostepniania akt.

§ 27

Karty udostepniania akt otrzymujg kolejny numer w obrebie kazdego roku

kalendarzowego i sg przechowywane w archiwum przez okres pigciu lat liczac

od daty zwrotu udostepnionych akt.

§28
W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen dokumentacji zwracanej do
archiwum:
1) archiwista sporzadza protokot (zatacznik nr 7), ktory podpisuje rowniez
wypozyczajacy i jego bezposredni zwierzchnik. Protokdt sporzadza sig
w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden =zatgcza si¢ w miejsce
zagubionych akt, drugi przechowuje archiwum zaktadowym w specjalne;j
teczce, trzeci przekazuje sie dyrektorowi,
2) Dyrektor Centrum przeprowadza postgpowanie wyjasniajace w celu
ustalenia winnego zaniedban i pociagniecia go do odpowiedzialnosci.

Rozdzial 8
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w archiwum zakladowym
§29
Brakowanie = dokumentacji niearchiwalnej jest to wydzielenie

1 przekazanie na makulature tej czesci dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres

przechowywania uptynat, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, oraz uznano ja

za nieprzydatng dla celow praktycznych Centrum.
§ 30

1. W miarg potrzeb archiwista dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji
niearchiwalnej do brakowania lub do ekspertyzy.

2. Archiwista w wyniku tych czynnosci sporzadza spisy dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia lub na makulature.

3. W spisie akt brakowanych lub przeznaczonych do ekspertyzy teczki z aktami
Jednego rodzaju (o tym samym tytule) umieszcza sie pod jedng pozycja. Spis
podsumowuje i podpisuje osoba sporzadzajaca spis.

4. Spisy dokumentacji sporzadza si¢ na podstawie posiadanej ewidencji zasobu
sktadnicy akt lub w przypadku jej braku — z natury. Archiwista zobowigzany
jest do sprawdzenia zawartosci teczek aktowych w celu uzupetnienia opisu
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tytuléw teczek o rodzaj akt i spraw w nich wystgpujacych oraz w celu
sprawdzenia prawidtowosci okreslenia dat skrajnych dokumentacji.
§ 31

Spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia lub

ekspertyzy archiwalnej archiwista przedktada Komisji oceny dokumentacji

niearchiwalnej.

Skiad komisji ustala kazdorazowo Dyrektor Centrum lub osoba przez niego

upowazniona. W sktad komisji wchodzg: archiwista, oraz przedstawiciele

komorek merytorycznych, z ktorych jest brakowana dokumentacja.

Do zadan komisji nalezy:

a) ocena, czy dokumentacja niearchiwalna ujeta na spisie dokumentacji
przeznaczonej do zniszczenia lub ekspertyzy archiwalnej, nie jest
przydatna dla celéw praktycznych Centrum i czy mingly okresy je]
przechowywania,

b) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatgcznik nr
10). W protokole umieszcza si¢ informacje¢ o ilosci brakowanych akt
(w metrach biezacych) oraz podstawe kwalifikacji dokumentacji.
Protokot podpisywany jest przez wszystkich cztonkéw Komisji,

¢) przedtozenie Dyrektorowi w celu akceptacji protokotow —oceny
dokumentacji  niearchiwalnej —wraz ze spisami dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na zniszczenie lub do ekspertyzy oraz
wnioskiem (pismem) do miejscowo wtasciwego archiwum panstwowego
o wyrazenie zgody na zniszczenie akt.

Komisja moze wydluzy¢ okres  przechowywania dokumentacji

niearchiwalnej. Moze réwniez, w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach,

przygotowaé wniosek do wiasciwego archiwum panstwowego o dokonanie
ekspertyzy archiwalnej.

Akta przeznaczone do wybrakowania nalezy przechowywa¢ w kolejnosci

pozycji spisu tych akt do czasu uzyskania zgody miejscowo wiasciwego

archiwum panstwowego.

§32
Zaaprobowane przez Dyrektora spis dokumentacji niearchiwalnej wraz z
przygotowanym wnioskiem przesyta si¢ do miejscowo wiasciwego
archiwum pafnstwowego celem uzyskania zgody na zniszczenie
dokumentacji.
Whiosek o wydanie zgody na brakowanie zawiera w szczego6lnosci:
1) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie
zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;
2) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktoérej dokumentacja
niearchiwalna jest brakowana;
3) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej;
4) okreslony datami rocznymi okres, z ktérego pochodzi dokumentacja
niearchiwalna;
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5) informacj¢ o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej;

6) informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalne] wyrazong we
wilasciwy dla danego rodzaju dokumentacji sposéb, w szczegolnosci w
jednostkach  archiwalnych, jednostkach inwentarzowych lub metrach
biezacych;

7) oswiadczenie o uplywie okresu przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej oraz o utracie jej znaczenia, w tym wartosci dowodowej, dla
organu lub jednostki organizacyjnej, ktore ja wytworzyty lub zgromadzity, a
w przypadku ich braku — dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktore
przejety ich zadania lub kompetencje.

3. Archiwum panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyze archiwalng
dokumentacji proponowanej do zniszczenia i zmieni¢ kwalifikacje
archiwalng akt.

4. Po zmianie kwalifikacji archiwalnej dokumentacji archiwista odnotowuje ten
fakt na dotychczasowym spisie zdawczo-odbiorczym akt i uwzglednia w
opisie wlasciwej teczki aktowej.

5. Archiwum pafstwowe wydaje jednostce zgode na brakowanie w jednym
egzemplarzu.

§ 33

1. Po otrzymaniu zgody na brakowanie akt dyrektora miejscowo wiasciwego
archiwum panstwowego, archiwista dokonuje przekazania akt na
makulature.

2. Ze zniszczenia akt sporzadza sie protokoét zniszezenia akt. Protokot pozostaje
w skladnicy akt przy aktach sprawy.

3. Po zakonczeniu procedury brakowania dokumentacji archiwista dokonuje
w spisach zdawczo-odbiorczych (rubryka nr 8) adnotacji o numerze
wyrazonej przez archiwum panstwowe zgody i dacie zniszczenia akt.

ROZDZIAL 9
Przekazywanie materialow archiwalnych do zasobu archiwum
panstwowego

§34
Przekazywanie materialéw archiwalnych do zasobu archiwum panstwowego
nastepuje na podstawie przepiséw art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepisow
wydanych na ich podstawie.

§35

1. Po przekazaniu materiatoéw archiwalnych archiwista odnotowuje w srodkach
ewidencyjnych date przekazania tych materiatow.

2. Dokumentacja z przekazywania materialdbw archiwalnych do zasobu
Archiwum przechowywana jest przez archiwum zaktadowe.
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Rozdzial 10
Kontrola skladnicy akt
§ 36
Prawo kontroli archiwum zaktadowego maja:
1) Dyrektor Centrum oraz osoby upowaznione przez Dyrektora,
2) Przedstawiciele panstwowej stuzby archiwalnej, legitymujacy sie
upowaznieniem do przeprowadzania kontroli,
3) Przedstawiciele organéw kontroli panstwowej, organéw wymiaru
sprawiedliwosci oraz jednostki nadrzednej centrum.
§ 37
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét oraz wydaje zalecenia
pokontrolne.
§ 38
Szczegolng formg kontroli wewnetrznej w archiwum zaktadowym jest skontrum
akt, polegajagce na skonfrontowaniu stanu zasobu archiwum zaktadowego
z prowadzong ewidencja. Skontrum przeprowadza si¢ komisyjnie na polecenie
Dyrektora. Z przeprowadzonego skontrum sporzadza si¢ protokof.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe
§ 39
W przypadku stwierdzenia utraty (kradziezy) dokumentacji przechowywanej
w archiwum zakladowym lub wlamania do pomieszczen archiwum Dyrektor
Centrum zobowigzany jest do powiadomienia organow scigania.

Zalaczniki do instrukcji archiwalnej:

nr 1 — wzor opisu teczki aktowe;j

nr 2 —,,Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...”

nr 3 —,,Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr ...”

nr 4 — ,,Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr ...”

nr 5 —,,Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych”

nr 6 — , Karta udostepniania akt nr ...”

nr 7 — ,,Protokot w sprawie zaginiecia, uszkodzenia lub brakéw wypozyczonych
akt ze sktadnicy akt”

nr 8 — ,Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie”
nr 9 — ,Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na

makulature lub zniszczenie”
nr 10 — ,,Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej”
nr 11 — ,,Protoko6t wycofania akt z ewidencji sktadnicy akt nr .......
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nr 12 — spis zdawczo-odbiorczy materiatow archiwalnych przekazywanych do
archiwum panstwowego
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Zalacznik nr 1

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(symbol komorki organizacyjnej (kategoria archiwalna)
i symbol klasyfikacyjny 7 wykazu akt)

tytud teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty kraricowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)
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Zalacznik nr 2

(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej) Spis zdawczo — odbiorczy aKt AP siessvionse .
Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba Migjsee | Dalaziisern
) teczek | przechowywania | lub przekazania
teczki od - do arch. akt w skladnicy
1 2 3 4 5 6 7 8

..........................

..........................

Data sporzadzenia,
podpis sporzadzajacego

Podpis przekazujacego:

podpis przejmujgcego:

-----------------------------------------------
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Zalacznik nr 3

(Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej) Spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych nr ............
Lp. | Znak Tytut teczki Daty | Kat. | Liczba | Midisce | Data
teczki ’ : T ] skrajne | arch. | teczek ‘r:/rzec;hq- zmslzctz)ema
Nazwisko Imie Data imi¢ | wyksz- | Zawdd | ostatnie | data data g ' il
urodz. ojca | talcenie stano- | poczat. | koncow skladnicy
wisko | zatrud- |a zatrud-
nienia | nienia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

Data sporzgdzenia,
podpis sporzadzajacego

-------------------------------------

Podpis przekazujgcego:
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...............................................

podpis przejmujgcego:




----------------------

(nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej)

Zalacznik nr 4

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr ............
Lp. | Sygn. Nazwa obiektu, lokalizacja i Branza Stadium Ilos¢ Nazwisko projektanta Data Uwagi
dok. tytuly jego projektow zakoficzenia
techn. teczek | matryc opracowania
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Data sporzadzenia: ..........cccceeeeveuennns podpis sporradrajaceEn: ;e enmanesnes

Podpis przekazujacego:

podpis przejmujacego:



(nazwa zaktadu pracy)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Zalycznik nr 5

Nr | Data przejecia Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba Uwagi
i k
i Al pozZ. spisu teczek
1 2 3 4 5 6
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Zalacznik nr 6

Karta udost¢pniania akt nr ............... Yy
Pieczatka komorki ' ) )
organiz.
15 - Termin zwrotu akt
I t
Prosze o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych
W KOMIOTCE Of; sovesinsemmmesssnnossavessomsmmsassorssschnenssssnsn % 1h cosieismmntishotvnenss
0 ZHAKACH s R S TSR SRR
i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)
Piarist CPAI, ) iinmnieionniamnsissisnsssnsisrintsbrssmmpasssinss kbl s s o e eiss
A T L

Zezwalam na udostepnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych
wyzej akt.

Data i podpis

*) Zbedne skresli¢ *) Wypelnia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

AKE-LOMOW ...eveeneeeererennennnne KAET soisssinciansevisins

---------------------------------------------------------------------------------------------------

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

---------------------------------------------------------------

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

-----------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------

Akta zwrocono do
sktadnicy
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Zalgcznik nr 7

-----------------

PROTOKOL

sporzadzony dnia ...........c.e.... 20 ....... r. w sprawie: 1/ zaginigcia, 2/ uszkodzenia,
3/ stwierdzenia brakdw wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

.......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

stanowisko pracy / sekcja / wydziat / zespdt / biuro

1/ zagingty
2laleply ZRiSZEZENIN; A THIAROWIBIE . (i i sseammeniodvs sanmmnss sy s b S s i € s waswainsn | § § SORRTLE F 8
3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone pray odbiotze Gkt w.msaiwmmiismmmonmmmssasssmmo
19 v O | — i
Archiwista zaktadowy Wypozyczajacy
akta

/ podpis / / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

/ podpis /
UWAGA: 1/2/ 3 niepotrzebne skresli¢
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(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Zalacznik nr 8

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszezenie

Lp. | Nrilp. spisu | Symbol z Tytul teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- wykazu skrajne | tomow
odbiorczego akt
1 2 3 4 5 6 7
Podpisy komisji:
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ooooooo

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Zalacznik nr 9

Lp. | Sygn. Nazwa obiektu, lokalizacja i Branza Stadium Ilos¢ Nazwisko projektanta Data Uwagi
dok. tytuly jego projektow zakoficzenia
techn. teczek | matryc opracowania
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Podpisy komisji:
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Zalacznik nr 10

....................................................................

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokotl oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkéw komisji):

......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej W 1loSCi .cceererrernene mb i stwierdzila, Zze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz ze uplynely terminy jej przechowywania, okre§lone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Proewodniczacy: Komisjl. ciiiubesmmmmesarmarmnseies
Calonlaic Kamidll cosreemmsimm e

(DOAPISY) ssumins v tsmemss

Zal.:

................ kart spisu
................ pozycji spisu
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Zalgcznik nr 11

----------

(nazwa jednostki organizacyjnej)
PROTOKOL

wycofania akt z ewidencji skfadnicy akt
w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy
sporzadzony dnia ...........ccoeeeeerierieiiinennenn. .3 I.

W zwiazku z ponownym wszczgciem sprawy w Komorce merytoryCzne] ........oeeveeveeueenenn.

(nazwa komorki)
................................................................................ wycofuje si¢ z ewidencji archiwum
zaktadowego

nastf;puj aqce teczki Spraw Zakoﬁczonych (podaé znak sprawy, tviul sprawy, sygnature archiwalng):

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

..............................................................................................................

.................................................................

/ podpis /
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Zatacznik nr 12

(piecze¢ panstwowej jednostki organizacyjnej
przekazujacej materiaty archiwalne)

SPIS ZDAWCZO- ODBIORCZY Nr........
materialény AteliWaliyChe sumssssnans sunssssssnmisaansaiiaminuRT s P asanswsmes vk

przekazanych do Archiwum Panstwowego w Kielcach

Znak teczki v
k Daty skrajne ,
L.p. | (symbol Tytul teczki Uwagi
klasyfikacyjny z od —do
wykazu akt)
1. 2. 3. 4. L.
(podpis przyjmujacego) (podpis przekazujacego)
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